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Queridas educadoras, educadores, coordinadoras y coordinadores
infantiles CNH y CIBV.

Los primeros 3 afios de edad constituyen el periodo mds significativo en la
vida de una persona: la alimentacion, cuidado, afecto y estimulacion que se
brinde en esta etapa, depende el futuro de las ciudadanas y los ciudadanos
del manana. La comunidad, las familias y el Estado debemos trabajar activa-
mente para superar la pobreza, la desnutricion, el maltrato de nuestras nifias
y nuestros ninos; pues la no estimulacion apropiada en estos primeros afnos,
puede afectar de manera irreversible el desarrollo humano de una persona
para toda su vida.

El trabajo diario que realizan ustedes es fundamental para transformar po-
sitivamente la vida de estas ninas y ninos que manana serdn el futuro de
nuestra Patria. Con su esfuerzo lograremos una sociedad mds justa, digna
y equitativa; logrando el Buen Vivir al que todas y todos tenemos derecho.

Una herramienta fundamental para promover el desarrollo infantil integral
de calidad, es la capacitacion permanente que les permita lograr destrezas,
conocimientos y actitudes necesarias para brindar la estimulacion apropiada
para cada ciclo de edad, con un enfoque integral de derechos en donde se in-
cluyan y potencien las particularidades de cada cultura como un mecanismo
de tolerancia y respeto a la diversidad; logrando empoderar a la familia en el
desarrollo de sus hijas e hijos y a la comunidad como co-responsables junto
al Estado de garantizar un entorno apropiado para el cumplimiento de los
derechos y el mdximo desarrollo de los mds pequenos.

Las invito pues compariieras y comparieros a la formacion continua para
que logren su desarrollo personal y profesional que les permitird fortalecer
su estima personal y aprecio hacia su trabajo cotidiano; facilitdndoles he-
rramientas para resolver conflictos, trabajar mejor con la comunidad y la
familia,; estimular con mayores herramientas el desarrollo de nifias y nifios;
comprender como aplicar las politicas publicas y normativa para garantia
de derechos; apoyar acciones para la buena nutricion y salud familiar; in-
cluir pedagdgicamente ninos y nifias con discapacidad leve; asi como cana-
lizar casos para restituir derechos de nifias y ninos maltratados.

Entonces, vamos todas y todos a participar activamente en los moédulos, las
invito a participar activamente y a aprovechar esta inversion del Estado en
la primera infancia; que es la clave para el desarrollo humano y econémico
de nuestra Patria.

Un abrazo afectuoso para todas y todos ustedes que tienen en sus manos el
futuro de las nifas y los nifios de nuestro Pais.

Beatriz Tola
Ministra de Inclusién Econémica y Social - MIES
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El Proyecto Emblematico “Estrategia de
Mejoramiento del Talento Humano de los
Servicios de Desarrollo Infantil - EMTHSDII”
tiene como objetivo fundamental mejorar
las competencias conceptuales, metodo-
l6gicas y socio-organizativas de nuestras
educadoras y educadores que brindan los
servicios de desarrollo infantil, en las dos
modalidades vigentes: CIBV y CNH. Esto
impactara significativamente en la cali-
dad de la atencion que reciben nuestras
ninas y nifios, garantizando un desarrollo
infantil integral que contribuya a la conso-
lidacion del Ecuador como Pais del Buen
Vivir.

Para cumplir con este objetivo estratégi-
co hemos desarrollado para este afo cin-
co moédulos de formacion, el primero de

ellos “Plataforma Moodle para Ensefiar y
Aprender” en el que aprenderemos a uti-
lizar desde el computador que todos co-
nocemos hasta los entornos virtuales que
hoy en dia constituyen un recurso valioso
para llevar a cabo procesos de ensefan-
za y aprendizaje de calidad.

Es sustancial, que para responder a las
necesidades de los tiempos actuales, to-
das y todos nos preparemos para adquirir
habilidades y competencias tecnoldgicas
necesarias que nos permitan participar
activamente de este mundo globalizado
y cada vez mas automatizado. Hoy en
dia las redes sociales nos permiten inte-
ractuar en tiempo real con las diferentes
instituciones y actores que conforman la
esfera publica.
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Para poder comprender la importancia de
la tecnologia y el desarrollo de habilidades
tecnolégicas se hace importante analizar un
poco de la historia de la evolucion de la so-
ciedad, para ello tomaremos como referencia
el andlisis que de ello ha hecho Alvyn Toffler.

Hay infinidad de revistas especializadas;
numerosos canales de television por ca-
ble y satélite, servicios publicos y privados
que se realizan en un “clic”’. Todo ello hace
que la comunicacion esté personalizada
y que el consumidor ya no se limite a to-
marla “tal cual viene”. Ahora el espectador
puede intervenir en los diarios que lee, en
los programas de television que miray en
los servicios que recibe.

Con este panorama histérico podemos
notar que la estructura de la sociedad es
otra, y con ello las necesidades y obliga-
ciones son otras también, tanto asi que
se ha llegado a afirmar que nos encon-
tramos en la Sociedad del Conocimiento,
“cuando hablamos de sociedad del co-
nocimiento nos estamos refiriendo a un
nuevo paradigma tecnoldgico, que tiene
dos expresiones fundamentales: una es
Internet y la otra es la capacidad de re-
codificar la materia viva™', es ya sabido
que el conocimiento forma parte funda-
mental, del poder, de la riqueza y evolu-
cién de una sociedad, no se trata con ello
de decir que en las sociedades anterio-
res no haya existido conocimiento, sino

ETAPAS DE LA EVOLUCION DE LA SOCIEDAD SEGUN ALVYN TOFFLER

La tercera ola: se trata del rom-
pimiento de los paradigmas que
se establecieron en la segun-
da ola, es por ello que términos
como descentralizacion, desma-
sificacion y personalizaciéon son
los que la caracterizan. Desde la
produccion de bienes hasta las

La primera ola: el autor llama
asi a la sociedad que nace de la
revolucion agricola que supera la
etapa de la caza y la pesca, por
lo que el ser humano abandona
su estilo de vida némada para
empezar a vivir de manera se-
dentaria y asi se empiezan a for-

La segunda ola: surge a
partir de la Revolucién Indus-
trial la que cambid la organi-
zacion del mundo al reem-
plazar el trabajo manual por
el de las maquinas, y sobre
todo el aparecimiento de la
imprenta que permitié que la

1 http://www.uoc.edu/culturaxxi/esp/articles/castells0502/castells0502.html
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que en la sociedad actual la generacion
y acceso al conocimiento se ve atravesa-
da por un gran componente tecnolégico
que permite que la informacioén esté a la
mano facilitando de esta manera su pro-
duccién y provecho.

Sin duda el Internet y las nuevas tecno-
logias han permitido que esto sea asi y
por la misma razén ha generado nuevas
habilidades que en épocas anteriores no
existian, como por ejemplo la capacidad
de usar ordenadores o producir textos
digitales, mas aun ha creado un nuevo
estatus social llegando a considerar a
aquellos que no manejan la tecnologia
como los nuevos analfabetos, es por ello

Recuerda

que el uso de la tecnologia ha dejado de
ser opcional y pasa a ser una obligacion, no
solo en el sentido de integrarse a la socie-
dad, sino mas bien de ser actores activos
capaces de crear y producir conocimiento,
de mejorar la calidad de vida y de ofrecer
soluciones a los problemas que se van ge-
nerando.

Este panorama es el que nos exige a to-
dos, como miembros de la sociedad, a estar
en permanente formacion y actualizacion,
aprovechando las oportunidades que el Go-
bierno del Ecuador a través del Programa
de Formacion Continua y de esta manera
hacer un uso pertinente de las herramientas
tecnoldgicas que tenemos a disposicion.

Comadre, necesito informacion
sobre como prevenir la anemia
en los nifos, pero no sé donde
encontrarla.

En este modulo desarrollaremos competencias tecnolégicas
para aplicarlas en nuestras tareas diarias.

Teresita, busque en
internet, ahi hay todo
lo que usted quiera...

la tecnologia.

Yo le ensefo, ahora todos
tenemos que aprender a usar
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UNIDAD 1.
Manejo basico del computador y procesador de textos

Bienvenidas y bienvenidos,

En esta primera unidad lograremos tener una vision general de la comunicacion entre el ser humano y
el computador, iniciando con el reconocimiento de las partes para la entrada y salida de informacion, las
herramientas basicas para su uso y ejercicios que permitan ganar confianza en su utilizacion, asi como
las generalidades del sistema operativo para acceder a la informacion; también haremos practicas con
programas para procesar textos, comprendiendo la utilidad que tiene esta herramienta en el proceso de
informacion.

Competencia Unidad 1
Al finalizar la unidad estaremos en capacidad de:

Manejar el procesador de texto y sus principales herramientas para redactar documentos con buena pre-
sentacion, logrando de manera paralela confianza en el manejo basico del computador.

En esta unidad lograremos:

» Utilizar el computador, reconociendo el uso de los dispositivos de entrada y salida correctamente.

» Realizar el procedimiento para organizar y acceder a la informacién en el computador.

» Redactar documentos de texto, utilizando las herramientas apropiadas para lograr una presentacion en
los documentos.
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Primer dia de clase en el Tena:

Hoy inicia uno de los grandes
retos de las y los educadores
CNH y CIBV; utilizar el
computador y los programas
para procesar informacion.

ELl computador

Soy Henry Grefa, educador CNH
en la parroquia Chonta Punta- Tena.
Estoy muy emocionado de aprender mds sobre
computacion porque asi voy a poder estudiar
y mejorar mi trabajo con
los nifios y la comunidad.

Es un dispositivo electrénico que procesa informacion, se le conoce también con otros nombres como

procesador, equipo de computo o computadora.

Para que un computador pueda funcionar debe tener dos componentes fundamentales:
» El hardware o piezas fisicas que se pueden ver y tocar.
» El software o programas que no se pueden ver ni tocar.

El computador basicamente recibe los datos de entrada, los procesa y nos los devuelve como datos de

salida, ya procesados.

Observemos:

El computador muestra los resultados
o datos de salida en la pantalla.

El usuario ingresa
los datos al
computador.

El computador
guarda los datos.

El computador
analiza y procesa
los datos.
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Para su funcionamiento, un computador utiliza otros dispositivos o piezas para la entrada y para salida de
informacioén que sirven para comunicarse con el usuario. El hardware basico tiene las siguientes partes: el
CPU, impresora, teclado, ratén, parlantes, entre otros.

00

Unidades de entrada Unidades de salida

1. Teclado 6. Monitor

2. Raton o mouse 7. Lectora de disco (CD-R, CD-RW, DVD)
3. Lectores de disco (CD-R, CD-RW, DVD) 8. Memoria USB Flash

4. Memoria USB Flash 9. Impresora

5. Modem

CPU: Se le conoce también como Unidad Central de Procesos y es donde procesa toda la informacion; alli
se realizan operaciones matematicas, légicas y de control. En su interior contiene la tarjeta madre, el disco
duro, la memoria, procesador, entre otras. Estas partes estan dentro de la caja grande de tu computador.

Sabias qué...

El computador cuenta con una parte légica que no se logra
ver, pero que es fundamental para el funcionamiento del
computador; llamado software o programas que realizan

un conjunto de instrucciones para que las partes fisicas del
computador o hardware funcione. El software es la parte légica
del computador, como seria para nosotros el cerebro.

Dispositivos de entrada

Son los partes que permiten el ingreso de datos o informacién al computador, los cuales son procesados
para mostrar resultados al usuario. Los dispositivos de entrada se clasifican en:

Teclado

Es un periférico o dispositivo similar a una maquina de escribir, que permite introducir los datos y dar ins-
trucciones a un computador.
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Teclas de
funcién

I ] i fand 3 | 14 Teclas

Teclas [ com _ ' [ numéricas

alfanuméricas

Teclas de
edicion

Ratén o mouse
Es un dispositivo que facilita el manejo del entorno grafico en una computadora.
Usualmente consta de dos botones o tres botones y una rueda en la mitad.
Micréfono
El micréfono conectado a un computador puede ser de mucha utilidad porque, por ejem-
plo, con el programa adecuado, se pueden hacer dictados al computador para evitar
escribir.
—
i ! Camaras web
Escaner
Transforma imagenes o textos a formato digital para que un computador pueda
leerlos. Digitalizar es transformar la informacion para que pueda ser leida por el
computador.

Dispositivos de salida

La camara web se puede conectar al computador; en algunos casos viene incorpora-
da. Puede capturar fotos y video, se la puede utilizar en tiempo real para comunicar-
se con otras personas via Internet.

El computador procesa los datos ingresados y muestra su resultado a través de varios dispositivos como
monitor, impresora, parlantes, entre otros.

Monitor
- El monitor muestra una imagen, resultado de la informacion procesada por la com-
putadora.
—

Impresora

Existen varios tipos: matriciales, laser, a inyeccion, entre otras. Y son de mucha utili-
dad, ya que se pueden imprimir oficios, fotografias, imagenes y mas.

Parlantes

En las computadoras existe una tarjeta de sonido, en la cual conectamos los parlan-
tes para poder escuchar musica o reproducir sonidos.
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Yo soy Karina Yumbo, educadora
de un CIBV en Archidona.
Profesora ¢Por qué es importante
la alfabetizacion digital?

Hoy en dia se considera que los
analfabetos son también aquellos
que sabiendo leer y escribir, no saben
manipular una computadora.

Encender el computador
Los siguientes pasos nos permitira encender el computador correctamente:

Revisar que los cables de poder se encuentren bien conectados al toma de energia

Encender el estabilizador de energia o UPS (Sistema ininterrumpido de Potencia).

Encender la Torre, presionando el boton encender (power).

Encender los parlantes, estos nos permitirdn escuchar cémo se abren y cierran programas hasta
llegar a la activacién completa del computador.

Por ultimo se enciende el monitor como apoyo visual.

N

o

Encender monitor Encender torre
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Apagado del computador

Sigamos estos para apagar el computador:
1. Si esta abierto algun programa o ventana, guardar la informacién y cerrar la ventana.
2. Pulsar sobre el botén de inicio presionando la tecla Windows.
3. Dirijase al botén de apagar y pulse Enter.
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Recordemos...

El computador es un equipo eléctrico, por tanto se deben tomar las precauciones
del caso para evitar un cortocircuito. Te recomendamos conectar el computador a
un estabilizador o regulador o UPS.

Acciones del mouse

El mouse o ratdn consta de dos botones: un botdn izquierdo usado con
mayor frecuencia y un botén derecho. Algunos tienen una rueda en me-
dio que permite desplazarse por los documentos y las paginas web con
facilidad. En algunos mouse, la rueda de desplazamiento puede presio-
narse y actuar asi como un tercer boton.

1. Botén izquierdo
2. Rueda de desplazamiento
3. Boton derecho

Sujetar el mouse

1. Ubicar el mouse junto al teclado sobre una
superficie limpia.

2. Para mover el mouse, colocar la mano con
el dedo indice sobre el boton izquierdo y
el pulgar a un lado y deslizarlo lentamente
en cualquier direccion.

3. Sinos quedamos sin espacio para mover
el mouse en el escritorio o la alfombrilla,
simplemente levantamos el mousey lo

% I {b acercamos.
A medida que movemos el mouse,

una flecha se mueve en la pantalla.
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jPractiquemos!

dedo que apunta .

Senalar, hacer clic y arrastrar

Senalar un elemento con el mousey leamos el mensaje que
describe. El puntero cambia de una flecha I a una mano con un

Los botones del mouse se pueden usar de cuatro formas basicas: haciendo clic, haciendo doble clic, ha-

ciendo clic con el botén secundario y arrastrando.

Hacer clic

Para hacer clic a un elemento apuntele,
presione y libere el botén izquierdo.

Se usa para seleccionar (marcar) un
elemento o abrir un mena.

Hacer doble clic

Para hacer doble clic en un elemento, \
selecciénelo y haga clic dos veces ~
rapidamente. Se usa sobre todo i
para abrir elementos, un programa o
carpeta.

Arrastrar

Para arrastrar un objeto, apuntar un objeto en la
pantalla, mantener presionado el boton izquierdo,
mover el objeto a una nueva ubicacion y soltar.
Se usa para mover archivos y carpetas a una
ubicacion distinta y para mover ventanas e iconos
en la pantalla.

Hacer clic con el botén derecho

Apuntar un elemento en la pantalla y presionar el
botdn derecho una vez. Se usa para mostrar una lista
de las acciones que puede realizar con él.

-
§
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Funciones del teclado

El teclado de nuestro computador tiene multiples funciones. Veamos:

=

Teclado alfanumérico
Nos sirve para redactar documentos y dar formato.

Activacion de mayusculas

Al pulsar el botdn “bloq mayus”, cada letra escrita
aparecera en mayusculas. Afecta Unicamente a las
letras, los numeros se escribiran iguales.

Por ejemplo: FORMACION CONTINUA.

Simbolo de Windows

Si el computador usa el sistema operativo
Microsoft Windows, encontraremos un botén
con icono & en la parte inferior izquierda del
teclado, esta tecla muestra el menu de inicio
que contiene los programas instalados en la
computadora y la opcién de apagado.

Cursores o teclas de edicién

Estas teclas con flechas permiten al usuario navegar
en cualquier ventana hacia arriba, abajo o de lado a
lado sin necesidad del Mouse. Se encuentran junto al
teclado numérico.

Tabulador

Esta tecla estd marcada con una o dos flechas con
una linea vertical al final, que permite navegar por
varias ventanas abiertas.

Teclas numéricas

Se encuentran generalmente en la parte derecha del
teclado y ayudan a la ejecucion rapida de operaciones
numeéricas.

Shift

Puede ser usada para desactivar las mayusculas a
minudscula; modificar atajos de teclado para pasar
de una venta a otra abierta y seleccionar varios
elementos a la vez.

Control - Crtl

Cuando se pulsa en conjuncion con otra tecla,
realiza una operacion especial. Se representa
con algunas veces con la punta hacia arriba.

Teclas F o de Funcion

En la parte superior se encuentran enumeradas
del 1 al 12 las teclas de funciones con la letra “F” y
un numero. Cada tecla tiene una accion diferente.
Al pulsar “F1” frecuentemente proveera al usuario
un menu de ayuda para el programa con el que se
encuentran trabajando.

Teclas de atajo

Los atajos son acciones que se realizan con el

teclado para agilitar el proceso de copiar, cortar o

pegar archivos y contenido, entre los mas comunes

en Windows son los siguientes:

* ALT+F4 Cierra la ventana activa.

* F1 Abre una ventana con la Ayuda.

e Ctrl+C Copia al portapapeles el elemento
seleccionado.

« Ctrl+X Corta el elemento seleccionado.

» Ctrl+V Pega, el contenido o archivo seleccionado.

» Ctrl+P Ingresa al menu de impresion.

» Ctrl+Z Deshacer.

e Ctrl+Y Rehacer.
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Oye Karina, yo si conocia lo bdsico del
uso del computador,; pero con estos
ejercicios de teclado podré escribir mds
rdpido. jAsi haré mi trabajo con mayor
eficiencia!

El escritorio

Representa la mesa de trabajo. Es la puerta de entrada a la mayoria de la informacién que contiene el
sistema operativo. Los componentes principales son tres: iconos, barra de tareas y ventanas.

* ficonos ] h . 2 w -J' ]
Son aquellos simbolos que representan las “herra- k et . A
mientas” que se tendrian normalmente en una oficina. . al A
v : 8 5 §
La forma y el orden de los iconos pueden cambiar de : fa e
acuerdo con el sistema operativo y con la configuracion ¢ = ;
del computador, pero siempre van a representar un ob- Ti L s wm - =& =
jeto real.

* Barrade tareas

Generalmente, esta ubicada en la parte inferior o superior del escritorio y tiene la funciéon de mostrar las
puertas de acceso a los programas y herramientas del sistema operativo. Es visible en todo momento.
Tiene tres secciones fundamentales:

1. El menu o botén de inicio. 3. La seccion intermedia: muestra los programas y
documentos que se encuentran en uso, lo que
permite abrirlos o cerrarlos rapidamente.

2. La barra de herramientas: inicio rapido, que

permite iniciar programas con un solo clic, X P .
sin abrir el menu principal. 4. El area de notificacion: incluye el reloj y algunos

iconos que indican el estado de determinados
programas y la configuracion del equipo.
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Ya entiendo profesora; ahora con
las tecnologias, no solo es importante
las palabras escritas; jsino que las pcicor o o Rt MAACEE

imdgenes 0 iconos también nos dicen M s m s s

muchas cosas! Par

W @6

Ward, Exesl, Paint, Finelox, Chiome

Asi es, las tecnologias

son multimedia; esto quiere decir que los
sonidos, los videos, los textos y las imdgenes
nos permiten comprender la realidad de otra
manera. [Debemos también aprender estos
nuevos lenguajes!

Menu de inicio

El escritorio de un computador siempre tendra una puerta de entrada principal a las aplicaciones y progra-
mas del sistema operativo. En Windows se llama Inicio y esta ubicada en la parte inferior izquierda de la
barra de tareas.

1. M ral rogramas ma .
IE s uestra los programas mas usados

|3 Microsoft Office Excel 2007 2. Todos los programas instalados.

César
. Rohe g LR 3. Opciones de busqueda automatica.
Decumentos |~ 4
Calculadora

:;2"\ ZBoush AR5
Msica 6

| _'H Microsoft Office PowerPoint 2007 5

Imigenes | 5 4. Archivos y documentos: cartas, informes,
notas, etc.

Archivo de iméagenes: fotos, videos.

Jueqgos

I TopoGun 2 Wod . . .
. Equipe (7 6. Archivo de musica y audio.

m Adobe Muse

:;‘I Internet Explorer (64 bits)

paost e onal i 7. Muestra las unidades de disco y de

Dispesitivos e impresaras hardware conectadas al equipo.

—_—,
bose Box Syne

Programas predeterminados 8. Opciones para personalizar, quitar o

’ agregar programas, etc.
Todos los programas Ayuda y soporte técnice Q) gregar prog

| EpEgEr L 10 9. Ayuda, tutoriales, solucion de problemas.

10. Permite apagar, reiniciar o hibernar.
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Meni contextual

Ademas del menu de inicio, es posible abrir menus especializados, conocidos como los menus contextua-
les que cambiaran sus contenidos, dependiendo del lugar donde sean activados. Por ejemplo, si hacemos
clic derecho cuando se tiene abierto un documento, se activara un menu con botones para copiar, pegar y
cortar archivos; pero el menu variara si se activa sobre la superficie del escritorio o sobre un icono.

Para ejercitar

Exploremos las opciones de los menus contextuales mas utilizados:

Menu contextual para escritorio: Observemos que al hacer clic derecho
en un sector vacio del escritorio, se despliega un menu contextual que nos
permitira modificar la apariencia del escritorio, con opciones para organizar
iconos, crear nuevos archivos y propiedades para cambiar el fondo del
escritorio, el protector de pantalla, los colores, entre otros.

Menu contextual para todos los iconos: Si hacemos clic derecho sobre
algun icono, por ejemplo Mi PC, se abrira un nuevo menu contextual que

nos permitirda modificar o ingresar a la aplicacion que el icono representa.
Alli encontraremos opciones como: abrir, explorar, crear acceso directo o

propiedades.

Ment contextual de archivo: Se aplica a archivos especificos y se utiliza
en caso de querer modificarlos. Aqui apareceran opciones tales como:
abrir, imprimir, enviar a algun dispositivo como memoria o archivo del
Disco C, eliminar, cambiar nombre o propiedades.

jPractiquemos!

Ubicados en el escritorio, vamos a hacer clic derecho para
revisar las distintas aplicaciones del sistema operativo instalado.

iVeamos lo que contiene!
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¢Qué son los programas?

Son un conjunto de instrucciones que ejecuta el computador para realizar tareas especificas, como por
ejemplo: dibujar, escribir, calcular, disefar presentaciones, escuchar musica, hacer animaciones, editar
peliculas, entre muchos otros. Los programas no sélo se instalan en el computador, sino en otros aparatos
electronicos, por ejemplo, en el celular.

Por ejemplo:

wxi /@€

Word, Excel, Paint, Firefox, Chrome.

Ruta para acceder a los archivos
Existen dos formas de ver los archivos y carpetas dentro del computador.

1. Iral documento siempre y cuando conozcamos la ubicacion exacta de las carpetas con sus respec-
tivos archivos.

2. La otra opcidn es usar los exploradores del computador, representados generalmente con una lupa.
En Windows se abrird una ventana que te pedira los datos necesarios para que el computador ubi-
que el archivo o carpeta de manera automatica.

/ jPractiquemos!
Vs

Ir a la opcion Mend. e
2. Hacer clic sobre el icono de lupa ey, e i
o Buscar. o)

=

3. Completar los campos con el nombre
de la carpeta o documento y seleccionar | e
el disco en el que se encuentra Wl
almacenada. o

4. En caso de no ubicar el archivo,
elegir Opciones de busqueday e
anadir fecha, tamafio del archivo o /’“/
palabras clave.

5. Hacer clic en Buscar.

Creacion de Carpeta o folder

Cumple la misma funcién que una carpeta real: guar-
da y archiva informacién. Las carpetas se ubican en
el Disco duro o memoria del computador, lo que nos
permitira encontrarlas cuando las necesitemos. Cada
carpeta puede contener otras carpetas, denominas
subcarpetas, las cuales, a su vez, podran contener
cuantos archivos y subcarpetas desees.

] e
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jPractiquemos!

Una carpeta puede crearse facilmente:

Presionar clic derecho sobre el Escritorio, en Mis documentos o en Disco C.
Hacer clic en Nuevo.

Luego clic en Carpeta.

Veremos que se activa un campo para marcarla con el nombre que deseamos;
también podremos cambiar su nombre haciendo clic derecho sobre la carpets,

Y=

eligiendo la opcion Cambiar nombre.

Manejo de ventanas

La ventana en el marco del programa o carpeta en la que estamos trabajando. A las ventanas se las pueden
mover, cambiar de tamafio o simplemente hacerlas desaparecer y consta de los siguientes componentes:

(2]

[F— ——
| Sin titulo: Bloc de notas® rom
€@ ——eArchivo Edicion Formato Ver Ayuda

ESTOo es un texto de muestra de una |
ventana del Bloc de notas.

1. Barra de menus: Contiene elementos en 4. Barra de desplazamiento: Permiten desplazar
los que se puede hacer clic para realizar el contenido de la ventana para ver informacién
selecciones en un programa. que actualmente no es visible. Existen barras

para desplazarse de derecha a izquierda
ubicadas en la parte inferior de la ventana y
de arriba abajo ubicadas al lado derecho de la
ventana.

2. Barra de titulo: Despliega el nombre de la
carpeta o nombre del documento actual de
trabajo.

3. Botones Minimizar, Maximizar y Cerrar: 5
Estos botones se encuentran en la parte
superior derecha y ocultan la ventana, la
agrandan para llenar toda la pantalla y la
cierran, respectivamente.

. Bordes y esquinas: Pueden cambiar de
tamafo de la ventana al arrastrar estos
elementos con el puntero del mouse, siempre y
cuando la ventana esté en la opcién minimizar.
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/ jPractiquemos!
Vs

Cada ventana o carpeta tiene cuatro botones de control, ubicados en la parte

superior derecha.

Veamos:
Minimizar: Al hacer clic Restaurar: Al hacer clic sobre
— sobre este icono, la ventana @ este icono, la ventana de trabajo
desplegada se reduce a un rectangulo en disminuye su tamafo, y deja de ocupar
la barra de tareas. Para devolverla a su toda la pantalla del computador. Para
tamano original, volvemos a dar clic sobre devolverla a su posicion original, hacemos
el rectangulo respectivo. clic nuevamente sobre el icono.
m Cerrar: Al hacer clic sobre este E Maximizar: Al hacer clic sobre
icono, la ventana se cierra este icono, la ventana ocupa
automaticamente. todo el espacio de la pantalla, menos la

barra de tareas.

* Hay un borde delgado alrededor de todas las ventanas, y se
usa para alterar su tamanio.

* Laventana puede ser movida totalmente desde la barra de
titulo.

Como ejercicio para esta semana,
voy a redactar una carta a
los papitos de los nifos para
convocarlos a la jornada salud y
nutricion familiar saludable...
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¢Qué es un procesador de textos?

Es una herramienta disefiada especificamente para trabajar con textos, con la que se pueden crear y editar
facilmente todo tipo de documentos compuestos de palabras.

Para ingresar a cualquier
programa instalado en el equipo,
es necesario ingresar al Menu
principal del equipo.

En el caso del Sistema operativo
Windows, se ingresa a través del
botén €, ubicado en la barra de
tareas del computador en la parte
inferior izquierda de la pantalla;
luego, debemos buscar la opcion
de Programas.

iRecordemos!

Iniciar el programa ki ume .
b Masge St £ 4.0
i Mamenimisnts
b Migrosolt Cifice

I Micaouch Office Accms 2007

% Micrascft Office Excel 2007

LR Microseh OMice Grogwe 2007

L5 Miceoush Office Infelath 3007
7! Microscft Office Oreehicte 207
Do MWhipreseft OMice Cutlopk 2007
I8 Miceoioh Office PowsdPain 3007
iZ! Micrascht Office Publisher 2007
B = microsen Oftice Wers 2007

L Hesrarrmentad de Miceouslt Office

5 Coene carla, tabajed, i

. QuickTime
. FoeleanitKreraledie

EEFEEEE

Pregramas predeterminades

dgyuda y soporte téonico

1 Mrss

—
=

Al colocar el cursor sobre Programas o Todos los Programas, aparece una lista
con las Herramientas de Microsoft Office, alli encontraremos el procesador de

textos Microsoft Word.

Crear un documento

Como ya aprendimos a crear carpetas, ahora vamos a crear un documento para guardar en una carpeta.

1. Antes de empezar, debemos crear una carpeta con mi nombre en Mis documentos.
2. Hacer clic en el icono Nuevo documento, que se encuentra ubicado en la barra de herramientas

general.

3. Hacer clic donde queramos insertar el texto y empecemos a escribir. Si deseamos dar un espacio
para escribir en el siguiente renglén, pulsaremos la tecla ENTER. Observemos el ejemplo:

By e
R i »

|| e IR o — T L

G e i G Bk

1 oo e | B e e e

P il Bwmeend G I fembey

By T P ——
T men | e Gwlimsgn Geewon  Gemmamcs  Gaw  em -
1

= L emeskew [ v

s ] e I s e
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/ jPractiquemos!

En caso que se nos dificulte el manejo del teclado, debemos ir a recursos del
modulo para practicar con el simulador del teclado. Este nos ayudard a ejercitarnos
y asi ganar confianza y habilidad en el manejo del procesador de textos.

Herramientas del procesador de texto

Con las herramientas de edicion podremos mejorar la presentacion de nuestros textos, por ejemplo, cambiar
el tipo de letra, el tamafio y color, ampliar los espacios entre los parrafos, entre muchas otras funciones.
Mena inicio

Se encuentra en la parte superior izquierda, permite dar un formato sencillo al documento, consta de sub-
menus como portapapeles, fuente, parrafo, estilos y edicion.

/%J’{o Documntsl - Mgt Word - '

- s Dislo depigine  Eefeunisr  Corwipandencs Vi
e o -
B, _:, Tewes bew Zomn - (13 - (AT [ IE T R T fw& st AAB aashee AAH | sombee asnbeen M f!'::“
hfﬂr j'fwf , MO E ko= o s e A FEEE|E B D § Hoamad | %5 miga Tt L Tiaia 1 Titula Sukbtuis  Erésccoul mﬂ ‘:5 ik

Erties

1. Guardar 4. Alineacion del parrafo, 6. Colocar formato predefinido
2. Pegar texto o graficos numeracion 7. Buscar, reemplazar
3. Cambia tipo de letra, tamafio y 5. Numeracion y vifetas

color

Dar forma a un documento
Dar forma o formatear un documento es una manera de dar un estilo propio a nuestros textos, por ejemplo:
agregar color para resaltar los titulos o subtitulos, utilizar diferente estilo o tamafio de letra, etc.

Veamos coémo utilizar las diferentes funciones:

:--..‘.,!_u " Do umsrar] - Wicromok Werd T TR

Dar formato al texto N
Esta funcion la podemos utilizar muy rapidamente, Ydeg=

¥l

observemos: st
Ef']' A
1. Seleccionar el texto que deseamos darle un nue- |~
vo formato. e
2. Hacer clic en Negrita, Cursiva, Subrayado o Re-
saltar, de la barra de herramientas llamada For-

mato.

Opciones para
dar formato

10 enaa e by bl e o Bl o | ook

it b e L 0% A B P G B S el
e e )

.r.u.i.ﬁg.ﬂ.-n- LA e TR - ke ST Bevle S e

Podemos agregar mas de un formato a la vez, es
decir, utilizar en un mismo texto seleccionado, la ne-
grita, la cursiva, el subrayado, entre otras. Observe-
mos el ejemplo.

T —
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Cambiar el tamano o la fuente del texto oL i i e
La fuente es el tipo de letra. La escogeremos de
acuerdo a nuestro gusto.

Por ejemplo, en un titulo podemos utilizar Arial, Co-
mic Sans MS, Courier New, entre otras. Sigamos los
pasos:

1. Seleccionar el texto que deseamos formatear.

et Pk G e e Vo e

2. Hacer clic en la flecha del recuadro Fuente, que ; st ool et e
A i H 16 de Thich ORH it B el R Cevah
esta en la barra de herramientas, y escoger el | - b ol i
tipo de letra que deseemos. : £ asune e i
- P i s i i

(e cten sl
£ Adoks Brran g

1 Adohe Fan el Sad B

& b Fangacng S R

£ Adebs Burnmard Faa

1 Ao Giarasmnd oo Biald

Cambiar el tamano del texto

1. Seleccionar el texto.

2. Hacer clic en la flecha del recuadro Tamafo de
la fuente; luego, escoger el tamario de letra que
deseemos y hacer clic.

Tamano de letra

El desarng ifantil s¢ tecnifica en Ecuador

B el
[

HENMBEELNMERETE

B4 G o A B d s s Vo el
Febai e g Geaa s

e = (e
Paiats

Dar forma a los parrafos

Alinear el texto
Normalmente, cuando se empieza a escribir el texto, se inicia en el margen izquierdo de la hoja, pero no
siempre el margen derecho esta alineado. A continuacién, aprenderemos a alinear el texto.

Alinear al margen izquierdo, derecho, centro

1. Seleccionar el texto que deseamos alinear.

2. Hacer clic en el icono Alinear a la izquierda, Alinear a la derecha o Centrar, segun nos convenga.
Observemos la imagen.

M
o EA s
R T T
Pe—— = 5 ewe

Alinear a la izquierda Alinear a la derecha Alinear al centro
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Copiar, cortar o pegar textos (o) W20 Diecimentel - Wicrascft Wosd - =
Seleccionar el texto es marcar o [ oo |HesaeiEushe dentpe - Rences - Eameinasincal | Reveer e -
sombrear el contenido que se va a
mover, eliminar, copiar, cortar o pe-
gar. Sigamos los siguientes pasos
utilizar estas opciones:

1. Ubicarnos sobre el texto que he-
mos senalado.
2. Hacemos un clic en el botdon de-

LY dessrrodio brdeedil s meonifics en Lousdor

recho del raton. " [ !‘: K ; 1 ] T e
3. Escoger lo que deseamos hacer: i A 44k —
mover, eliminar, copiar, cortar o - == 1
: 2 Som
pegar _ B e
4. Si luego de cortar o copiar, de- : Fuge..

seamos pegar el texto en otro L
sitio, elegimos al lugar, pulsamos :
el boton derecho y selecciona-

mos pegar.
Guardar un documento @ @90 ¢ Bocimemtel - Wcronch Wied
Miiiad el L ¢ 2 den e
Para guardar un documento, tenga- (i) e ‘-j Diocamasie de Word
mos en cuenta lo siguiente: i w e
_ﬂ-_-nrm
. , {ardar Guaids o doiumenbs (9mE s Pntill Que pubde
1. Hacer clic en el icono Guardar. L m“*""’"‘:;:“""""“""“
7 1 dr Woed
Se desplegara un recuadro en el | kil swesone | = "“"nm“"':;..”“wé‘.‘é“““”““"""""
que debemos escribir el nombre ) v B =
del documento para poder iden- ; W bt i e de documento come on s
tificarlo. R | o —

2. Luego, hacer clic en Guardar, en 3 v ) L A L L e i o drcansigia
la carpeta que habiamos creado E .
en Mis documentos. L B

L come
| 1) Dpoencs deword || X faim deword |

Nombrar un documento nos ayuda
a encontrarlo facilmente y diferen-
ciarlo de los demas.

iRecordemos!

No olvidemos que todos los documentos
deben ser guardados para que no se pierda el
trabajo realizado.
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Estoy muy motivada, ya puedo ayudar en
los trabajos en computador de mi hijo
sin que me dé verglienza; y ademds ya

presenté un informe sobre la jornada de
nutricion en el CIBV a mi coordinadora.

 Zapll g § £
Qué bueno, yo también
redacté consejos familiares '
sobre los pasos para la
estimulacion gruesa y fina de
los ninos.

iRecordemos!

* Para que un computador pueda funcionar debe tener dos componentes

fundamentales:
- El hardware o piezas fisicas que se pueden very tocar.
- El software o programas que no se pueden ver ni tocar.

* Los dispositivos de entrada permiten realizar el ingreso de informacion al
computador, estos son: el teclado, raton, micro6fono, cdmaras web, escaner.

* Los dispositivos de salida muestran informacion; los mas conocidos son:
monitor, impresora, parlantes.

+ El escritorio del computador y el menu de inicio es la puerta de entrada a la
informacién y a los programas. Los componentes principales son tres: iconos,
barra de tareas y ventanas.

+ Crear una carpeta es la mejor manera de guardar y archivar de manera segura
y organizada la informacién en el disco duro o memoria del computador.

* Un procesador de textos es una herramienta disenada especificamente para
trabajar con textos, con la que se pueden crear y editar facilmente todo tipo
de documentos compuestos de palabras.

Para lograr verdaderas habilidades, es fundamental realizar las actividades
planificadas en el curso. Realicemos todos los ejercicios y exploremos todos los
recursos de la unidad; solo asi lograremos integrar conocimientos, destrezas y
actitudes necesarias para desempenarnos con eficiencia.
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Resultados de aprendizaje

Ahora analicemos lo que hemos estudiado hasta aqui.

* ldentificar las partes del computador.

* Encendery apagar el computador.

+ Ubicar el cursor y manejar el mouse.

* ldentificar las funciones del teclado.

* ldentificar el escritorio, asi como algunos iconos importantes.
* Acceder a los programas a través del botén inicio.

*  Crear carpetas en Mis documentos.

* Reconocer el manejo general de las ventanas, los iconos de la ventanay las barras de
desplazamiento.

+ Ubicar los programas y abrir el procesador de texto.

+ Conocer las funciones de la barra de tareas y herramientas.
» Digitar un texto y utilizar la barra espaciadora y Enter.

* Aplicar herramientas de formato al texto.

* Guardar el documento en Mis documentos.

iMuy bien! Hemos llegado al final de nuestra primera unidad del
curso Manejo basico del computador y procesador de textos.
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Glosario
Estos son los términos fundamentales para abordar la unidad, ayudandonos a comprender los temas con
mayor facilidad:

* Arroba (@): elemento separador de una direccion electronica que se utiliza para diferenciar el nombre
del usuario del dominio al que pertenece. Ejemplo: pepe@yahoo.org

* Alfanumérico: se utiliza generalmente para describir el teclado que contiene teclas alfabéticas y numé-
ricas, en comparacion con el teclado numérico, que sélo tiene teclas para los numeros del cero al nueve.

¢ Archivo: elemento en el que se guarda informacion: textos, datos, graficos, fotos, peliculas, musica. Se
identifica mediante un nombre, por ejemplo, “misdatos.txt”, “foto.jpg” o “cancion.mp3”.

e Arrastrar: desplazar un elemento de la pantalla seleccionandolo y manteniendo presionado el botén
del raton mientras éste se desplaza. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse a otro lugar de la
pantalla arrastrando su barra de titulo.

e Botén: pequefo cuadro con un nombre en su interior en el que se puede pinchar con el ratén para
realizar un proceso.

* Ciberespacio: conjunto de recursos y servicios disponibles en las redes telematicas (y muy especial-
mente en Internet). Este término fue acufiado por William Gibson en su novela Neuromancer.

e Cibernauta: usuario que utiliza cualquier red telematica. Si la red que visita es Internet, recibe el nom-
bre de Internauta.

e Copiar: Colocar una copia del texto o elementos seleccionados en el Portapapeles, para poder trans-
ferirla a otro lugar.

e Correo electronico: Mensaje que se envia a un destinatario de una red. Cada usuario debe tener una
cuenta propia de correo electrénico con una direccién que lo identifique.

e CPU: Acronimo de “Central Processing Unit” (Unidad central de procesamiento). Es el procesador
central o microprocesador del ordenador encargado de controlar rutinas, realizar funciones aritméticas
y ofras tareas que permiten a la maquina llevar a cabo las érdenes especificadas en los programas.

e Cursor: Lugar en el cual se introducira el texto cuando se comience a escribir. Generalmene aparece
en forma de una barra vertical intermitente.

* Descargar: Bajar archivos a nuestro ordenador desde otro situado en algun lugar de la red.

* Digital: Representacion de la informacién mediante combinaciones de unidades binarias o ‘bits’. Se
opone a analdgico.

* Disco: Dispositivo magnético para almacenamiento de datos. Puesto que el contenido de la memoria
se borra al apagar el ordenador, la informacion que se quiera conservar ha de ser guardada en un so-
porte fisico para recuperarla después. Esta es la mision de los discos.

¢ Dispositivo: cualquier componente hardware (fisico) que se incluye o se conecta a un ordenador: ra-
tén, impresora, disco, etc.

¢ Formato: Se usa con dos significados fundamentales: 1) Forma en que estéa estructurado la informa-
cion dentro de un archivo. Las aplicaciones siempre almacenan los archivos de documento utilizando
un determinado formato. Un formato legible para una aplicacion puede no serlo para otras. 2) Ope-
racion que consiste en preparar un disco para guardar informacion en él. Cuando se da formato a un
disco, se borra toda la informacion previamente almacenada en el mismo.

¢ Menu: lista de comandos disponibles en la ventana de una aplicacion. Los nombres de los menus apa-
recen en la barra de rnenus situada en la parte superior de la ventana. Se abre un menu seleccionando
el nombre del mismo a fin de elegir alguno de sus comandos.
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* Monitor: una pantalla, similar a la de una TV, utilizada para mostrar la informacién que produce el or-
denador.

* Mouse: palabra inglesa que equivale a “Raton”.

* Multimedia: combinacion de varios medios, tales como sonido, graficos, animacion y video.

» Software: componentes inmateriales (no fisicos) del ordenador: programas, sistemas operativos, docu-
mentos, entre otros. Se opone a hardware, que es la parte fisica del ordenador.
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